


  - копия страхового свидетельства обязательного пенсионного 

страхования; 

 - копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН); 

 - копии решений о присвоении государственных наград, присуждении 

почетных и специальных званий, государственных премий, если таковые 

имеются; 

 - заявление о приеме на работу; 

 - согласие на обработку персональных данных; 

 - трудовой договор; 

 - копия приказа о приеме лица на работу в подведомственное 

учреждение; 

 - иные документы, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации. 

 Сведения, включаемые в личное дело при поступлении лица на работу, 

должны подтверждаться документами, установленными законодательством 

Российской Федерации, а также выписками (копиями) из находящихся у 

работника документов, достоверность которых заверяется в установленном 

порядке соответствующей кадровой службой учреждения. 

 Все документы, поступающие в личное дело в дальнейшем, 

располагаются в хронологическом порядке. К ним относятся: 

 - заявление о переводе на другую должность, о совмещении и внутреннем 

совместительстве; 

 - дополнительное соглашение к трудовому договору; 

 - копии приказов о переводе на другую должность, о совмещении и 

внутреннем совместительстве; 

 - копии документов, подтверждающих повышение квалификации, 

переподготовку, получение дополнительной специальности, ученой степени 

или звания; 

 - копии решений о присвоении государственных наград, присуждении 

почетных и специальных званий, государственных премий; 

 - копии решений о поощрении работника, а также копии решений о 

наложении на него дисциплинарного взыскания; 

 - аттестационный лист работника, прошедшего аттестацию; 

- документы, подтверждающие изменение анкетно-биографических 

данных работника, копии документов, связанных с изменением фамилии, 

имени, отчества; 

- заявление об увольнении с занимаемой должности; 

- копия приказа об увольнении с занимаемой должности. 

Личному делу присваивается порядковый номер, под которым оно 

регистрируется в журнале учета личных дел, предусматривающем следующие 

графы: порядковый номер дела, фамилия, имя, отчество работника, дата 

постановки на учет, дата снятия с учета с указанием места, куда передано 

личное дело на хранение. 

Документы, приобщенные к личному делу, вносятся в опись. Каждый 

документ записывается отдельно с указанием его наименования, количества 

листов и даты приобщения к материалам дела. При передаче личного дела на 

хранение а архив, опись документов, находящихся в личном деле, заверяется 

работниками кадровой службы учреждения. 



 

III. Обязанности кадровых служб, осуществляющих ведение личных 

дел 

 

В обязанности кадровой службы учреждения, осуществляющей ведение 

личных дел работников, входит: 

- оформление и ведение личных дел работников учреждения; 

- обеспечение сохранности личных дел работников учреждения; 

- обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных 

делах. 

IV. Хранение и передача личных дел 

 

Личные дела хранятся в несгораемых сейфах в кадровых службах 

учреждений как документы строгой отчетности отдельно от трудовых книжек и 

других документов. 

Личные дела систематизируются и хранятся либо по порядку номеров 

личных дел, либо в алфавитном порядке, либо по наименованиям структурных 

подразделений в соответствии со штатным расписанием. 

Личные дела уволенных сотрудников по истечении календарного года 

передаются в архив Центра. 



 
     Приложение №1 к Положению о порядке ведения  

     личных дел работников подведомственных учреждений  

     министерства социального развития Саратовской области 

 

О П И С Ь 
документов, имеющихся в личном деле 

________________________________________________________________________________ 
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Личное дело сформировано 

 

"____"_________________20__г. 

Подпись _____________________ 
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